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NSTITUTO BOA VISTA DE MUSICA

IMC

REGIMENTQ INTERNO

Art. 1°- O INSTITUTO BOA VISTA DE MUSICA — IBVM, doravante, neste documento, denominado
apenas IBVM, terd como foro a cidade de Boa Vista no Estado du Roraima, com capacidade de
representagdo em todo territdrio nacional, na forma de sua Ata de Constituicio, € pessea juridica de dircito
privado sem fins lucrativos, instituida sob a forma de associagfo, com sede na Rua da Tangerineiran® 411,
Bairro Cacari, na cidade e cstado supramencionados, ¢ tem como finalidade ¢ emsino, a pesquisa, a
promogio da cidadania e desenvolvimentc cultural, artistico € institucional, na area da musica.

Art. 2° - O Regimento Internc do IBVM tem como finalidade detathar sua organizacio e regular suas
atividades, de acordo e em complemeniacdo ao seu Estatuto Social.
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CAPITULO]

DA ORGANIZACAQ BASICA DO IBVM

]

Art. 3° - S80 orgdos do IBVM:

I = Conselho dos Associados gue compora a Assembléia Geral dos associados nos dias previsto
ordinariamente e extraordinariamenie em conformidade com este regimento;

I — Conselho de Administracdo-CA, como orgdo de deliberacfio ¢ direcdo superior em conformidade com
a legislacdo em vigor. :

HI - Conselho Consultive Artistico-CCA. orgio colegiado composto pela Diretoria Executiva,
Coordenadores, Maestros e Gerentes, chefe(s) de departamentio(s), tendo o Dirstor Presidents do IBVM
como diretor do conselho consultive colegiado.

IV - Diretoria Executiva, como 6rgdo de direcfo, composta por um Diretor Presidents, um Diretor
Administrativo e Financeiro ¢ um Diretor de Musica.

§ 1° - O Diretor Presidente serd designado para um mandato de quatro anos permitida uma recondugio,
sempre designada pelo Conselho de Administragio.

§ 2°- O Diretor Presidentc podera propor ac Conselho de adminisiragio, o Diretor Adminisirativo
Financeiro e o Diretor Musical no qual poders designa-ios ou nio.

$ 3° - O Conselho Consultivo Artistico -~ CCA, tem como atribuicdo o aconselhamento nas atividades
artisticas culturais e a emisso de parscer sobre fodas as guestdes gue lhe forem colocadas pela diregdo e
sobre quaisquer oufras que os seus membros eniendam dever discutir ¢ pronunciar-se.




Art. 4° - A Assembléia Geral ¢ a reunifo dos associados em pleno gozo de seus direitos, convocada e
instalada na forma que dispGe este capitulo, com a finalidade de deliberar as pautas propostas.

Art. 5° — A Assembléia Geral do IBVM sera convocada:
I — ordinariamente, a cada 04 (quatro) anos para a eleigio do Presidente dos Associados;
I - extraordinariamente, a qualguer tempo.

Art, 6°. — A convocagdo da Assembiéia Geral, ordinaria ou extracrdinaria, serd feita pelo Presidente do
Conselho dos Associados ¢ na zuséneiz deste, pelo presidente do conselhe de administragio ou pelo
Diretor Presidente do IBVM, mediante edital de convocagdo, com no minimo 10 (dez) dias de
antecedéncia, ou por 1/5 {um guinto) dos associados, devendo conter data. horario ¢ local da reunific. bem
como Os assuntos da pauia.

Parigrafo dnico — A convocacdo mencionada no “caput” deste artige deverd ser afixada em quadro
proprio na sede do IBVM imediatamente ap6s a data de sua expedicdo, devendo 14 permanecer ai€ a data
da realizacZo da Assembi€ia.

Art, 7°~ A eleicio do Presidente do Conselho dos Associados, o gual sera o representante dos associados
no Conselho de Adminisiracio, dever observar os seguintes principios:

I - elegibilidade de todos os associados que estejam em dias com os seus direitos ¢ deverss de
associados.

11 - inscri¢do de candidatos até 48 (quarenta e oito) horas antes do horario da reunido prevista no edital de
convocacio, junio 2 Comissio Eleitoral.

HI - A eleigdo serda majoritaria ¢ simbélica, sendo considerado eleifo o candidate gue obtiver maioria
simpies dos votos, ndo sendo admitida votacdo por procuracgdo.

Pardgrafo Unico: Sera constituida uma Comissdo elecitoral para a cleigio de escolha do Presidente do
Conselho dos Associados, 15 (guinze) dias no minimo, antes do témmino do mandato do atual
representante, composta por 03 (irés) associados escolhidos pelo pela Diretoria Presidente do IBVM.

CAPITULO 1}
DO CONSELHQO DE ADMINISTRACAO

Art. 8°. - O Conselho de Administragdio do IBVM dispora, para efeitos operacionais, da seguinte
organizacdo interna:

I - Presidéncia

I - Plendrio

il — Secretaria

§ 1° - A Presidéncia ¢ a Secretaria serfic exercidas, respectivamente, pelo Presidents ¢ pelo Secretario (a)

do Conselho, este ditimo, escolhide dentre seus membros.
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§ 2° - O Plenario é o ambiente dc concentracio ¢ de comunicacio de todos os membros que integram o<
Conselho em suas reunides ordindrias e extraordindrias, nos termos estabelecidos neste Regimento Interno
e pelo Estatuto Social do Instituto Boa Vista de Miisica. ki

§ 3° - Ao Presidente cabe presidir os trabathos as reunides do conselho ¢ baixar atos de cardter

administrativo, que se fizerem necessérios € indispensaveis ac bom funcicnamentc do colegiado.

§ 4° - A fim de permitir o plenc funcionamento do Conselho, cabe ao Presidente manter gestdes proprias
junto & Diretoria Exccutiva do IBVM, no scntido de obter colaboragfic de apoio admmistrativo ¢ de
respaldo técnico e de informatica.

§ 5° - O Secretério tera por atribuigdes:

I - tomar iniciaiiva de todas as providéncias, inclusive de apoio técnico e administrativo necessarios ao
correto andamento ¢ desempenho dos trabalhos do Conselho;

1] - preparar a agenda e a pauta das reunides do Conselho mediante contatos prévios com seus membros;
111 - preparar os expedientes ¢ incumbir-se de atividades secretariais decorrentes das reunides do Conselho;

IV - lavrar as atas das reunides ¢ encaminha-las em até 48 horas apos a reunido do conselho administrativo

a diretoria Executiva, com a finalidade de sor regisirada no carténo de registro de pessoas juridicas.

V - redigir o texto final das deliberacBes de Conselho a serem subscritas pelo Presidente. ouvido,
previamente o Plenario;

V1 - cuidar dos livros de atas ¢ de registros, da documentacdo ¢ dos arguivos do Conselho;

VII - praticar as demais agGes ¢ atividades compativeis com a sua funcSo ou as que the forem atribuidas

pelo Presidents ou pelo Plenéric do Conselho:

Art. 9°. - O Secretdrio contard com os recursos humanos & materiais que se facam necessarios ao

desempenho de suas atividades, dispontbilizados pele IBVM,

Art. 10° - A partir da verificagfo da existéncia de quorum Estatutirio ¢ regimental. O Presidente do
Conselho de Administracdo do Instituto Boa Vista de Musica dard por abertos ¢ iniciados os trabalhos do
Plenario, obedecendo a agenda previamente comunicada ¢ preparada pelo secretaric acs ssus membros,

que devera conier, basicamente, a seguinie pauta:

1 - declaracfio de abertura dos trabalthos pele Presidente coma leifura da ordem do dia:

11 - leitura, pelo Secretério, da Ata da reunifo imediatamente anterior;

M1 - lettura da correspondéncia ¢ da maiéria encaminhada ao exame cu cenhecimento do plenario;

IV - exame, discussdo e decisfio sobre as maiérias inseridas na agenda. observada a competéncia legal do

Conselho e aceita, se for o caso, a inversdo de pauta por manifestacio do Pleparig;
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V - comunicagdes gerais, pelo Presidente, aos membros do Conselho;

VI - exame, discussdo e aprovagdo de outras matérias especificas incluidas na pauta, observada a’ o
competéncia do Conselho; s

VII - palavra livre;
VIIT - leitura, pelo Secretario, do resumo dos trabalhos realizados para efeifc da redacfo da Ata:

IX - convocacio pelo Presidente do prosseguimento da reunido para dia subsegiiente se for o caso, a fim de

incluir matéria em pauta;

X - encerramento da reunifio pelo Presidente.

Art, 11°% - Na ordonagdo dos trebalbes do Conselho de Administragio do IBVM, cabs ao Prosidente
conduzir as reunides e moderar os debates, podendo, inclusive, limiar o tempo reservado para cada

Conselheiro que pretender fazer uso da palavra, mediante inscrigio prévia ou por solicitacdo, pela ordem.

Art. 12° - O Presidente do Consclhe de AdminisiracZo do IBVM, em casos ou situacdes especiais, ou
quando a matéria sob exame merecer algum destague, podera, ouvido o Plenério, designar relator on
designar comissdo especifica para analisar, examinar ou relatar o assunto, observada a competéncia do

Conselho.

§ 1° - O Presidente, ouvido o Plendrio, em razio da matéria sob deliberagdo, consulta ou controle, poderd
convocar a participar de suas reunides, Diretores, técmicos, especialistas ou empregados integrante do
quadro funcional do Instituto Boa Vista de Musica para a prestacio de esclarecimentos ou assessoramento

sobre a matéria, asseguradc 20 mesmo o direito de voz, sem direito a voio.

8§ 2° - Quando houver necessidade ou for recomendavel, por sua peculiaridade ou emergéncia, o Presidente
do Conselho de Administrag3o, por proposicdo aprovada pelo Plenério, podera criar mecanismo especial de
natureza transitoria, consistente em comissdio ou grupo de trabalho, de nivel técnico superior e de cardter
interdisciplinar, integrado por profissionais de capacidade técnica, pertencente ou ndo 20s proprios quadros
do Instituto Boa Vista de Musica, para prestar-ihe assesscramento no exame de matéria especifica, ou

projeto, que dependa de decisdo do Conselho.

Art. 13° - As deliberagdes do Conselho de Administracdo do IBVM serdo tomadas por maioria simples de

votos, cabendo ao Presidente ¢ voto de gualidade nos casos de empate.

§ 1° - A qualquer membro do Conseiho de administragdo em direite a voto é facultado abster-se de votar,
alegando impedimento ou suspeicdo;

§2°- E permitida a declaracio de voto ¢ © seu registro em Ata;

Art. 14°. As deliberagdes do Conselho de Administracio do IBVM serdo transcritas na ata dos trabathos, e
sera encaminhado pars a Diretoria Executiva no prazo Maximo de 48(guarenta ¢ oito)} horas para ser

enviados para o cartério de registro de Pessoa Juridica para produzir efeitos nela contide.
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Paragrafo Unico — Caso haje a nccessidade, obedecende aos principios estatutirios e regimentais, o
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Presidente do Conselho de Administracfo, mediante andién

wcia de Plendrio, poderd solicitar que as atas e as

deliberacdes do Conselho sejam publicadas no Didrio Oficial do Municipio de Boa Vista, ou em jomnais de

grande circulacdo estadual ou no Diario Cficial do Estado.

CAPITULO IV
DO DIRETOR PRESIDENTE

Art. 15° — Ao Diretor Presidente do IBVM compete:

I — promover a execugdio dos objetivos institucionais, segundo as direirizes ¢ planos aprovados pelo
Conselho de Administragdo do IBVM em conjunio com as demais direforias:

I — exercer o comando estratégico, conduzindo ¢ planejamento, a organizacio, a coordenacio ¢ conirole
geral das atividades do IBVM em conjunto com as demais diretorias;

III - representar o IBVM ativa ¢ passivamente, juizo ou fora dele, bem como constituir procuradores
devidamente qualificados “ad negotia” ¢ “ad juditia™

IV — apresentar, ao término de cada exercicic ou a quaiquer momento, conforme recomende o interesse
do servico, relatério circunstanciado sobre a2 execucfio de Contratc de gestio 2o Conselho de
Administragdo, o qual deverd contsr comparativo especifico das metas propostas, com os resultados
alcancados, acompanhado da prestacdo de contas correspondente ao exercicio financeiro;

V - propor, ao Conselho de Administragio, o Regimenio Intemo do IBVM, que dispora sobre a estrutura
organizacional, atribui¢Bes das unidades administrativas, forma de gestfio, cargos e compeiéneias do
IBVM, bem como suas alisracles;

VI - propor, ao Conselho de Administracdo, o manual de Recursos Humanos que dispord, entre outros
assuntos, sobre carreiras, plano de cargos ¢ szlarios, vantagens, beneficios, selecdo, ireinamento ¢ normas
disciplinares, relativos ac pessoal do IBVM, bem como suas alteracg@es:

VII - propor, ao Conselho de Administragdo, o Manual de Coniratagfo de Obras, Servigos, Compras e
Alienacgdes que dispora sobre os procedimentos que o IBVM adotaré para tais contratacdes, bem como
i suas como suas alteragdes;

VII - delegar competéncias a membro da Direforia Executiva ou 2 outros integrantes do quadro
funcional do Instituto parz exercer atribuictes especificas:

IX — submeter a aprovacioc do Consetho de Adminisiragdo as propostas de Contrato de gestic e suas
alteracBes;

X - admitir, promover, licenciar, aplicar penalidades, transferir, requisitar, dispensar ¢ demitir
funcionarios;

| qXI — assinar contratos, convénios ¢ cutros insirumentos legais, em nome do IBVM;
{ /XTI — praticar todos os atos relativos & administragio patrimonial ¢ financeira inclusive autorizar despesas
b i - - 4. = . e =

- " ¢ pagamentos em conjunio com Diretor Administrativo Financeiro;

: XHI — baixar normas, insirugdes & outros i_ﬂs*Lrgn:en"zos complementares relativos a_organizagéa interna e
i funcionamento, tendc em vista a operacionalizacio das acdes do IBVM e conjunto com as demais
N J diretorias;
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XIV — designar os titulares dc todas as fungBes de confianga, com cxcecfo dos membros da Diretoria,
bem como seus respectivos subsiitutos, em suas auséncias € impedimenios eventuais, cuvidas as
Diretorias especificas;

XV -~ gerir as atividades do IBVM e determinar e execugfo das deliberagles deo Conselho de
Administragio;

XVI — convocar, excepcionaimente, o Conselho de Administrag8o, sempre que necessario, mantendo-o
informado sobre as atividades da organizagio;

XVII - propor, ao Conselho de Administragéo, a abertura ou a extingdo de vagas no guadre funcional ¢ de
Diretorias do IBVM;

XVIII — praticar todos 0s demais atos gue the forem atribuidos pelo Conselho de Administracdo;
g D cac;

§ 1° - Em seus afastamentos ¢ impedimentos o Diretor (a) presidente serd substituido pelo Diretor (a)
Administrativo Financeiro € na auséncia deste, o Diretor Presidente indicard o Diretor Musical para
substitui-lo, sendo que em caso de afastamento por periodo superior a 30 (irinta} dias consecuiivos, o
Conselho de Administragdo deverz ser obrigatoriamente, convocado para indicar um substituto.

§ 2° - No caso de vacincia do cargo de Dirctor Presidente, o mesmo serd substituido pelo Diretor
Administrativo e Financeiro, ¢ gual devera de imediato convocar o Conselho de Administracio para que
seja nomeado o novo titular para cumprimento de mandato do cargo vago.

CAPITULO V
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 16° — A Diretoria Adminisirafiva ¢ Financeira sera responsével pelas seguintes airibuicfes:

I - o planejamento, a execugéo e o controle das funcdes relativas 2 administrac@o dos recursos humanos
do IBVM;

II — o planejamento, a execucdc ¢ o controle das funcles relativas a recursos financeiros. controle
contabil, custos ¢ orgamentos;

Il - o planejamento, a execucdo ¢ o controle das funcSes relativas a logistica, administracZo do
patrimOnio € Servigos gerais;

IV - a elaboracio da prestacfio de contas ¢ dos relaidrios legalmente exigidos e previstos em Conirato de

gestdo e o seu encaminhamento ac Diretor Presidente do IBVM;
V — a movimentacfo, em conjunto com o Diretor Presidente, dos recursos financeiros do IBVM;

VI — o desenvolvimento de estudos scondmico-financeiros para a obtencdo dos recurses necessarios a
realizacdo das acdes do IBVM;

VII — a elaboragdo de relatérios gerenciais sobre 2 4rea, 2 serem fornecidas ao Diretor Presidente, visando
manté-lo informado sobre a situacdo financeira do IBVM;

VI - a execucdo de cutras atividades correlatas.

IX - Quando necessario ¢ Diretor(a) Administrativo Financeiro indicard um dos demais Diretores ou a0
Titular do cargo da Gerencia Administrativa Financeira para substimi-lo por um prazo nfo superior 2 30
dias.
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DA DIRETORIA DE MUSICA
Art. 17° — A Diretoria de Miisica sera responsave! pelas seguintes atribuicdes:

I - o desenvolvimento de programas e projetos Musicais em conjunio com as demais diretorias e o
Conselho Consultivo Artisticos;
11 — averiguagéo das necessidades dos corpos artisticos do IBVMV;

III — criar comissdes para a pesquisa, melhoria do desenvolvimento cientifico e artistico do IBVM

IV - definir com toda a Diretoria Executiva e o Conselho Consultive Artistico a politica artistica do
IBVM;

V — a execucdo das atribuicles relativas as atividades fins do IBVM mencionadas no art. Z° do Estatuto,

de acordo com ¢s coniratos, convénios ¢ acordos frmados;

VI - controle e atesto da execugio dos servicos contratados, relativos & sua esfera de competéncia;

VII- aprovar, com z Diretoria Executiva ¢ o Conselhe Consultivo Artisticos, normas técnicas e artisticas
relativas & comercializagdo de servigos do IBVM

VIII - apresentar projetos artisticos para participagdc do IBVM em festivais, feiras, mostras, ¢ em outros
aventos no Brasil e no exterior;

Art. 18° — A Diretoria de Misica exercers suas alribuicBes por meio das unidades integrantes de sua

estrutura, conforme especificado neste Regimento Interno e no estatuto do IBVM.

. TITULO I
QUADRQ FUNCIONAL DO IBVM

CAPITULC I
CARGOS E COMPETENCIAS

Art.19° - O quadro funcional do IBVM estd compesto per:

= Diretor Presidente;
e Diretor Administrative ¢ Financeiro:
o Diretor Musical;
¢ Gerente Administrativa e Financeira;
i e Gerente ce projetos;
;/'“\ e Coordenador
! ! o Chefe de Patriménio;
s Gerente de Eventos;
e Maestro Titular
e Maestro Adjunto;

s Professor;




o Professor Executante;

e Miisico;

e Arranjader;

o Secretaria de Diretoria;

e Secretéria Admiristrativa;
s Secretdria Acad@mica;

o Técnico Administrativo;

e Copista/ Arquivista;

o Técnico em Audio;

o Agssistente de Alung;

o Awxiliar de Servigos Gerais;

& Técnico em Midia.

Art. 20°, — Compete ao Gerente Administrative {2} Financeire(a)

I - Supervisiona compromissos financeiros ¢ administrativos do IBVM, bem como seu faturamento,
cruzando informacdes do sctor de contas a pagar com eniradas didrias nos bancos, a fim de adequar as
despesas as receitas.

II - Acompanha a vigéncia ¢ a execucdo dos contratos celebrados pelo IBVM de contas para aquisicdo e
manutencdo de bens e servicos, avaliando o desempenho dos fornecedores ¢ informando ao Coordenador
as ocorréncias relevantes

III - Gerencia elaborag¢8c do fluxo fisico financeiro do planc de trabalho, semanal e mensal, airavés de
projegdes de receitas e despesas, para servir de analise da situagio financeira do IBVM no curto prazo.

IV — Elabora a Folha de pagamento mensal dos funcicnérios do IBVM;

V - Elaborar em conjunto com Diretoria Adminisirativa ¢ do Diretor Presidente a prestacdo de contas:

Art. 21°. — Compete ao Gerente de Projetos:
I — Elaborar o do projeto com a finalidade de captagio de recursos;

1I — Elaborar e manter atualizado um plano de acfo para os projetos considerados estratégicos;
HI - Elaborar e implementar planc de comunicagdo do projeto:

IV — Informar o desempenho, bem como as ag¢Bes exccutadas e as novas aces plansjadas, atualizando o
andamento do projeto, conforme orientagio do Escritéric Corporativo de Projetos;

V — Gerenciar os projetos estratégicos sob sua responsabilidade. garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos:

VI - Encerrar o projeto, elaborando relatério ¢ documentando os procedimentos relativos & gestio do
projeto, visando 2 defini¢do de padrdes ou methorias para irabalhos futuros;

V1 — Definir os recursos materiais ¢ humanos ¢ 0s {reinamentos necessarios para a realizagio do projeto;




Art. 22° — Compete a0 Coordenador:
T - Manter-se atualizado quanto a programagfo das agBes culturais € académicas do IBVM, a fim de gaaer &
controlar ¢ organizar as atividades necessarias para fais realizagdes;

11 - Zelar pela boa disciplina dos projetos musicais, controlando a frequéncia dos funcionarios, tomando as
providéncias necessarias para que estes cumpram o horério de trabalho, registrando ¢ comunicando ao
chefe imediato as occorréncias didrias;

II - Divulgar e esclarecer as ordens dirigidas ¢ de interesse dos segmentos, dando execugfo as

determinacdes do chefe imediaio;

IV - Identificar, com a antecedéncia necessaria, o tipo de traje a ser usado nas apresentagdes;

V - Fiscalizar o estado de conservacdo do instrumental musical, guando for este de propriedade do IBVM;

VI - Fiscalizar a montagem do segmento observando a ordem elecida pelo chefe imediate, bem como
do estrado, para participacSes eventuais e corais, € reservar espaco para os solistas durante ensaios;

VII - Zelar pela preservagio do local dos ensaios ¢ dos materiais providenciando o que for necessario;

VIII - Providenciar, nos casos de impedimento de integrante dos segmentos, apds consuiia ac chefe
imediato e na falta deste o Maestro, a indicacdo do respectivo substituio;

IX - Providenciar o material necessario para os ensaios ¢ apresentagdes, ¢ solicitar 2o arguivisia 2 enirega
das partes para a distribuigio nas estantes;

X - Zelar pelo cumprimento do Regimento Internc dos Corpos Artisticos, assim como em conjunto com a
gerencia de eventos assegurar que os integrantes dos segmentos tenham condicGes minimas de atuacfo nos
consertos realizados pelo IBVM,

X1 - Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio € recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacio para assegurar a pronia localizacéo de dados.

X1 - Zelar pela guarda, conservacio, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

. X111 - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou 2 critério de seu superior;

XIV - Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de mstodologia, claboragiio de materiais
didaticos para a modalidade a distdncia ¢ sist ¢ avaliagdo do aluno;

XV - Elaborar, em conjunto com a Diretoria musical e o corpe docente do IBVM, o sistema de avaliacfo
do ahluno;

XVI - Acompanbar o regisiro académice dos alunos matriculados no curso;

XVII - Acompanhar e supervisionar as atividades: dos tutores, dos professores, do coordenador de tutoria e
dos coordenadores de polo;

! XVIII- Auxilia o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de alunos € de apoio;

Art. 23°, — Compete ac Chefe de Patriménio:

I - Realizar o cadastramento ¢ tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controi¢ da
distribuicio:




II - Promover a avaliacdo ¢ reavaliacdo dos bens moveis e imdveis para efeito de alienagfo, mcorporago,
seguro ¢ locacdo;
III - Manter atualizado o registro dos bens moveis ¢ iméveis do IBVM:

IV - Realizar verificagdes sob responsabilidade dos diversos setores quanic & mudanga d
responsabilidade;

V - Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

VI - Realizar inspecdo e propor a alienacgo dos méveis inserviveis ou de recuperagdo antieconémica;

VII - Realizar o inventrio anual dos bens patrimoniais da IBVM;

Vil - Acompanhar a comissic nomeada pelo Dirstor Presidente para Tomada de Contas, no final do
exercicio;
IX - Indicar, ao Diretor Admiristrativo, seu substifuto cventual nas suas auséncias e/ou impedimentos;

o

X - Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Art. 24°, — Compete ao Gerencia de Eventos:

I — Promover e fazer o marketing do evento.

II — Coordenar a equipe ds apoio nos evenios em geral.

IIT - Coordenar todos os envolvidos no processo de planejamento ¢ execucdo do evento, objetivando a
integrac¢do nos eventos em todas as areas do IBVM.

IV - Identificar necessidades e propor solucdes para o desenvolvimento de agdes ¢ atividades do IBVM.

V - Monitorar o impacto das agBes dos eventos, através de pesquisas ¢ reunies, garantindo o
aprimoramento continuo dos processos de integracio das atividades.

VI - Estimular sinergia entre todas as areas do IBVM, diretamenie ou indiretamente ligadas ac evento, a
fim de captar todos os beneficios da integragio.

VII — Reservar e solicitar os espacos para as realizacdes dos eventos.

Art. 25°, — Compete ao Maestro Titular dos Segmentos do IBVRM:

I - Defini¢do do repertdrio a ser apresentado pelo segmento ao longo do ano, organizado em uma extensa

agenda de apresentacdes de cunio didético ¢ oficiais de cunho culturais;

1I - Preparagdo da dindmica dos ensaics: o que serd feito em cada ¢ncontro para que o trabalho seja o mais

eficiente possivel em um curto espage de tempo;

11! - Conducio dos ensaios, seja com um segmento inteiro ou em grupos:;

IV - Organizar tecnicamente prova(s) de sclegdo para novos intcgrantes dos segmentos do IBVM;

. V -Controlar a disciplina dos musicos ¢ instrumentais, bem como a conservacdo dos uniformes, estantes e

partituras, inStrumentos musicais € CuIos;
1

'VI - Atender as solicitacdes do IBVM em apresentacSes soliciiadas pelos Patrocinadores, Parceiros e

Mantenedores do IBVM.
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Art, 26°, — Compete ao Maestro Adjunte:

I - Manter ensaios por naipes dos segmentos, visando 20 melhor aproveitamento da obra.

II - Conduzir a os segmentos em ensaios ¢ concertos, ndo conduzidos pelo Masstro Titular.

III - Aplicar testes vocais para selegfio de novos coralistas musicos.

IV - Cuidar dos assuntos de divalgacio dos concertos, mantendo contato com éreas competentes.

V - Efetuar pesquisa e composicio de relatério, verificando esquemas ¢ normas de disposigdo de grupos,
para conseguir o maximo de cada um dos grupos ¢ garantir uma execucdo que responda 2 sua interpretacio
da cbra.

VI - Participar da programacio de atividades ¢ discussio de relatorics.

VII - Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa ¢ extensio, sendo vedadas as atividades didéticas,
exceto aquelas de apoio laboratorial.

VIii- Zclar pela gnarda, conservacio, manutencfo ¢ limpeza dos cquipamentos, instrumentos ¢ materiais
ptilizados, bem como do iocal de trabatho.

IX - Manter-se atualizado em relacio s tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacio ¢ das
necessidades do setor/depariamento.

X - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Art. 27°. — Compete ao Professor:

I - Plansjar e executar o trabalho docente. em consondncia com o plano curricular da Diretonia Académica
do IBVM, atendendo as necessidades nas areas instrumentais e da educagfio musical.

1I - Definir, operacionalmente, os objetivos do plano curricular, em nivel de sua sala de aula.

111 - Selecionar e organizar formas de execucdo - situagBes de experiéncias.

IV - Definir ¢ utilizar formas de avaliacio, condizentes com o esquema de referéncias tedricas utilizado
pelo IBVM.

V - Realizar sua agiio cooperativamente no &mbito dos segmentos socios educacionais do IBVM;

VI - Participar de reunides como pais ¢ mestres, atividades civicas e outras.

VII - Atender a solicitagdes da direc8o Académica do IBVM referenics a sua agfio docente desenvolvida no
ambito escolar.

VIII - Participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino.

X - Elaborar ¢ executar integralmente os programas, planos ¢ atividades acad8micas do IBVM no que for
de sua competéncia.

X - Zelar pela aprendizagem dos alunocs.

X1 - Estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento.

XII - Ministrar os dias letivos ¢ horas-aula esiabelecidos, além de participar mtegralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, 2 avaliagio ¢ ac desenvolvimento profissional.

XiIl - Colaborar com as atividades de articulacio da escola com as familias ¢ a comunidade.

XIV - Ocupar-se com zelo durante o horério de trabalho no desempenho das atribui¢des de seu cargo.

11




XV - Responsabilizar-se pelos diarios de ciasse, encapé-los, manté-ics limpos, preenchidos com cansta
preta, sem rasuras.

XVI - Comparecer as reunides para as guais for convocado.

XVII - Realizar revisdo de provas quando solicitados.

XVIII - Abster-se da préatica de atos violentos, agressdes fisicas ou similares ¢ palavras grosseiras que
atentem contra os bons costumes, a moral e a ética que envolve todo s Instalacles do IBVM.

XIX - Chegar ao estabelecimento com no minimo 10 (dez) minutos de antecedéneia do horério  previsto

¢ estar demiro da sala de aula em todos os horarios, mesmo na zuséneia do aluno.

Art. 28° — Compete ao Musico:

I - Ser muisico consciente com dedicacio ¢ ssriedads;

- Obedecer com assiduidade e pontusiidade os dias ¢ horarios de emsaics & apressniacdes,
regulamentados marcados pelo Maestro Titular /Maestro Assistente ¢ ou Coordenador Musical;
T - Comparecer sem falta em todos os ensaios ¢ apresentacdes com 20 minutos de antecedéncia, com
excecio quando por motivo de doenca ou justificativa aceita pelo Maesiro Titular
IV - Contribuir na condicio de aprendiz em dirigir ¢ coordenar os ensaios, com seriedade & compromisso
quando escolhido e convocado pelo Maestro Titular:
VY - Manter relacbes de amizade ¢ conmduta respeifosa com 0s colegas musicos, Macsito ¢ com 2
Coordenagdo do segmento;
VI - Zelar pelo bom estado de conservagio do instrumento e todo ¢ material musical que lhe foi emregue;
VII - Reparar ou ressarcir o IBVM por qualquer dano causado pelo mau uso ¢ falta de cuidados com o
instrumento e todo tipo de material gue lhe foi entregue;
VIII - Devolver de imediato o instrumento musical e todo o material de uso. quando nfio puder mais
participar das atividades da do segmento.
iX - Devolver os uniformes, guando nfo puder mais participar das atividades da Banda;
X - Frequentiar a escola regular, ter bom aproveitamento ¢ desempenho satisfatério, sem ¢clevado nimero
de faltas escolares.
X1 - Zelar pela organizacdo e boa conservacio do Patriménio Cultural ¢ Artistico, bem como pelo local de
ensaio.

XII - Fazer treinamentc com ¢ instrumento e pratica de csmudo em casa das partituras, para melhor
rendimento ¢ aperfeicoamento musical.

Art. 29°. — Compete a0 Arranjador:

1 - Elaborar arranjos musicais para todos os instrumentos para os segmentos do IBVM;

11 - Dirigir cursos especificos para formacdo de misicos arranjadores, principalmente no campo
harménico, diagnosticar a linguagem ¢ a expressdc musical emitida pelo segmento musical em gus
esta lotado;

fIl - Ter profundo conhecimento das extensdes da cada instrumento;




IV - Ministrar aulas das matérias concernenies a0 aspecio musical, como melodia, ritmo e
harmonia.

Art. 30° — Compefe a Secretéria Administrativa:
I - Marca e controla compromissos, reuniées ¢ viagens:
II - Estabelecer uma rotina diaria de trabalho, digita, arquiva os oficios, memorandos portarias, relatérios,

apresentagdes € ouiros documentos de entrada ¢ saida;

1iI - Protocola e controla documentos;
IV - Realiza servicos administrativos em geral;

YV - Assiste reunibes e faz z minuiz ou atz da reunifo da Dirsioria Executiva ¢ do Consslhe de
Administracdo do IBVM;

VI - Toma ditados usando filmadora € ou gravador;

VII - Realiza pesquisas ¢ prepara documentos:

VIII - Solicita ou compra material de escritdrio;

IX - Eventualmente executa outras tarefas nas férias de funcionérios;

X - Auxiliar a gerencia Administrativa financeira;

XI - Pagamentos de contas:

Art. 31°. — Compete a Secretdria Académica:

I - Responsabilizar-se por todos os servigos relativos & matricula e 2o regisiro, controle e arquivo da
documentagao escolar dos alunos, inclusive a expedicdo de certificados e declaragdes;

il - Controlar e supervisionar o sistema de dados académicos:

I - Prestar orientacdo das normas académicas aos zlunos, professores, funciondrios ¢ membros da
comunidade;

IV - Assessorar a Diretoria Académica ¢ as Coordenactes dos Cursos nos assuntos de sua competéncia,

V - Manter atualizado, em ordem alfabética, por curso ¢ periode os arguivos das pastas dos alunos, com
todos os seus dados cadastrais;

VI - Promover a matricula de todos os zlunos da Instituigdo;

VII - Efetivar as matriculas, os trancamentos e cancslamentos de mairiculas deferidos pela Diretoria
Académica;

VIII - Preparar a documentagio relativa as Guias de Transferéncia;
IX - Participar da elaboracic do Calendéario Acad€mico;
X - Participar da elaboragfio do Guia Académice:
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X1 - Providenciar corregdes de lancamentos, quando autorizados pelos professores;

Xil - Manter atualizado o quadro da populagfc discente, identificando os alunos re .ziarment.él :
matriculados, os alunos com matricula trancada, os alunos formados. os alunos em dependéncia, os aluncs
com matricula cancelada ¢ os alunos desistentes cu evadides;

XTI - Fazer o conirole do histérico académico do aluno em relagfo ao cumprimente do curriculo do curso
ao qual pertence;

XTIV - Promover ¢ controle da fregiiéneia des alunos;

XV - Registrar os aproveitamentos de estudos;

XVI - Expedir certiddes, declaraces, atestados e historicos, com visto do Diretor Acad@mice;

XVII - Formalizar processos para registro de Diplomas, tomando as providéncias cabiveis;

XVIII - Manter o registro de todos os diplomas expedidos;

XTIX - Emitir confirmacgdo de matricula;

XX - Emitir boletins de notas ¢ fregliéncia;

XXI - Organizar e controlar os processos que tramitam na Secretéria de Registro Académico.

XXII - Responsabilizar-se pelo arquivo dos didrios de classe ¢ atas finais de cada disciplina oferecida;

XXI1I - Responsabilizar-se por toda eserituragio académica, submetendo seus atos & Diregdo académica
para as aprovagdes devidas;
XXIV - Cumprir ¢ fazer cumprir o presente manual de Cargos e Funces, as normas ¢ regulamentos da

Diretoria Académica, Direforia Administrativa, Presidéncia do IBVM.

Art. 32°. — Compete ao Técnico Administrative:

I - Atender ao publico em geral, por telefone ou pessoalmente, anotando recados e/ou informagdes de
rotina, orientando e informandc sobre assuntos de seu setor de trabalho ou encaminbamento ao setor
competente;

Il - Arquivar os documenios diversos do setor, mantendo atualizados os arguives, cadastros &
instrumentos de controle;

11 - Digitar expedientes, documentos ¢ iextos diversos para atender as rotinas do seu setor,

IV - Receber, classificar ¢ expedir expedicntes ¢ materiais diversos, fazendo os rogistros necessarios;

V - Realizar tarefas externas de entrega e recebimento de documentos, material etc;

VI - Operar maquinas simples de projegdo ¢ duplicagéo, observando seu estado de conservagao € uso para
providenciar, se necessario. reparo, manutencao ou limpeza.

VII - Zelar pela ordem e conservagdo do material sejam eles instrumentos musicais ou material de
escritorio do IBVM;

VIII - Preparar relatérios, formulérios ¢ planilhas e Preencher formulérios padronizados de uso rotingiro;
14
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IX - Acompanhar processos adminisirativos;

X - Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadas?ro
convalidar publicacdo de atos; expedir oficios ¢ memorandos;
X1 - Conitrolar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar

compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugfo de material fora de especifica

(}
vr.:
(8!

distribuir material de expediente; controlar expedicio de malotes ¢ recebimentos; controlar execucio de
servicos gerais (limpeza, fransporte, vigildncia}: pesquisar pregos.

XII - Preparar minutas de contratos € convénios; digitar notas de langamentos contébeis; efetuar caloulos;
emitir cartas convite ¢ editais nos processos de COMPIas © SErvigcos.

XM - Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

XIV - Cumprir e fazer cumprir o presente manuat de Cargos e Fungfes, as normas e regulamentos da

Diretoria Académica, Diretoria Administrativa, Presidéncia do IBYML

Art. 33°. — Compete aoc Copista/ Arguivista:
I — Fazer transposico de partituras ¢ partes da Orguestra.
II - Pesquisar Obras musicais visando a reprodugfc das partes e partituras.

111 - Providenciar a colocacioe de materiais em pastas, colocando-as nas estanies. A organizacio das pastas
sera de modo a ndo misturar os diversos materiais, especialmente na ocasifio em gue houver
simultaneidade de apresentacdes dos segmentos. Nas pastas deverd constar, em letra de imprensa, a
colocacio exata dos instrumentistas do segmento musical ¢ seu desdobramento nos instrumentos {“solo” ¢
“tutti”).

IV - Zelar pela limpeza do arquivo musical ¢ dos computadores, impressoras ¢ maguinas dc reproducdo ¢
encadernacdo dos segmentos especialmente com produtos guimicos antimofo, bem como preserva-lo.

V - Evitar a utilizag8o simultdnea de materiais de uma determinada edigfio e partituras de ocutra, para nio
prejudicar o bom andamento dos ensaios.

VI - Manter atuahizado ¢ acerve musical do IBVM,

VII - Codificar, segundo normas pré-estabelecidas, o resumo das obras gue serfo executadas nas
apresentacdes.

VIII - Copiar, apés o levantamento de todo material as obras que ndo constarem do arguivo da Orquestra.
IX - Cuidar para que as cOpias esigjam sempre claras ¢ disponiveis.

X - Transferir para as demais partes, com a devida aniecedéncia, as anotacOes €iC., CODSIaNIEs nas
primeiras partes das estanies.

X1 - Desdobrar as partes isoladas dos instrumentos de sopro, tendo em vista a distribuicdo da Orquestra,
no que diz respeito 4 execucdo de obras que exijam o principio de revezamento durante o concerto.

X1I - Relacionar de acordo com ¢ nimero de sstantes os materiais incompletos.




XIII - Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias s tecnoldgicas de sua 4rea de atuacie-¢

(4]
5
5
8

Y
(9]

das necessidades do setor/depariamento.

XIV - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da direcfo.

XV - Cumprir e fazer cumprir o presente manual de Cargos ¢ Funcles, as normas ¢ regulamentos da

Diretoria Musical, Diretoria Administrativa, Presidéneia do IBVM.
Art. 34°. — Compete ao Técnico de Som:

| - Operar equipamentos de som em apresentacio ¢ ensaios de forma interna e externa, fransportando-cs em
seguranca.

I1 - Propor alteragGes necessarias, para garantir 2 qualidade do resuitade, bem como adequacdo 3 atividade.

1II - Bfetuar a realizacio do servico operando méquinas analdgicas e digrials,

]

IV - Colaborar na manutenco de maguinas e equipamentos de trabaiho, para conserva-los em bom estado
de funcionamento.

V - Realizar gravacéo de textos, misicas, vinhetas ¢ programas jornalisticos para serem exibidos no site do
IBVM;

VI - Zelar pela manutencéio dos niveis de audio equalizagio e qualidade do som.

VII - Auxiliar na organiza¢do de arquivos em dudio, envio & recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacdo para assegurar a pronta localizagfio de dados.

VIII - Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegfio apropriados, guando
da execugdo dos servicos.

XIX - Zelar pela guarda, limpeza e conservaco dos equipamentos da area, bem como pela manipulacio
correta de CDs, eic., e de outros materiais, bem como dos locais de trabatho.

X - Manter-se atualizado em relacfo as tendéncias ¢ inovacdes tecnologicas de sua area de atuacdic ¢ das
necessidades do setor/departamento.

X1 - Executar outras tarcfas correlatas, conforme necessidadc ou a critério de seu supcrior.

XII - Cumpnir e fazer cumprir o presente mamual de Cargos ¢ FuncBes, as normas ¢ regulamentos da
Diretoria Executiva do IBVM.

Art. 35°, - Compete ao Assistente de Alunoc:

I - Assistir ¢ orientar os alunos no aspecio de disciplina, lazer, seguranca, salide, pontualidade ¢ higiene,
dentro das dependéncias do IBVM.

II - Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com os materiais necessarios e execugio de

suas atividades.

I - Auxilia em oufras tarefas designadas pelo seu superior.
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Art. 36°. — Compete a0 Auxiliar de Servigos Cerals: ;
| - Efetuar a limpeza e conservacio de utensilios, méveis e equipamentos ¢ instrumento musicais em geral,
para manté-los em condi¢dss de uso.

II - Executar atividades de copa.

ill - Auxiliar na remocao de méveis e equ pamentics.

IV - Comunicar a direclic ou a coordenacdc qualquer estrago ou prejuizo ocasicnado no patrimdnio do
estabelecimento;

V - Atender ao telefone, anotar ¢ transmitir informagdes ¢ recados, bem como receber, separar ¢ entregar
correspondéncias, papéis, jornais e cutros materiais.
V1 - Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

VII - Controlar o estoque ¢ sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacio.

VIII - Zelar pela guarda, conservagfo, manutencdo ¢ limpezz dos eguipamentos, instrumenios & materiais
utilizados, bem como do loca! de trabalho.

IX - Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

X - Executar outras tarefas correlaias, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

X1 - Colaborar na preparagio de servigos externos, guando convocados para tal fim;

XII - Exccutar a montagem ¢ desmontagem de palco para a realizacfo de ensaios e apresentacdes, ¢oro,
recitais ¢ outras atividades em palco, salas de ensaios € eventos para 0s segmenios;

XTII - Dar suporte nas atividades de ensaios & concertos, auxiliando na organizacfo dos musicos;

XIV - Dar suporte a Producdc Técnica durante ensaios € evenios;

Art, 37°. — Compete Técnico em Informacio e Midia:

I- Monitoramento de servicos de rede;

1I -Instalacfio e recolhimento de equipamentos de informaética e audio-visuais nos locais solicitados pelos
projetos € eventos.

III- Prestar apoio técnico acs funcionéarios, abrangendo a solugio de problemas de hardware ¢ sofiware
acorridos no uso dos laboratorios de informatica, assim como esclarscimento de duvidas guanto
utilizaco dos equipamentos.

IV- Prestar apoio técnico aos funcionarios e professores, abrangendo 2 solugio de problemas de  hardware
¢ software, esclarecimento de diividas quante utilizaclo dos eguipamentios, atendimento diversos em

solicitacBes de servicos da drea de informatica.

V- Controlar a reserva de equipamentos de informatica, audio-visuais nas salas de anla pelos professores.

VI- Controlar a entrada, saida ¢ baixa de equipamentos de informatica;

VII- Oferecer treinamento para prestadores de servico e estagiarios do IBVM;




IX- Manter a funcionalidade dos equipamentos de informatica, realizando manutenco preventiva;

¥- Guarda, controle, instalacio, atualizacfoc ¢ manutencio dos softwares instalados nos computadores do -~
IBVM;

X1 - Solicitar conserto de equipamentos de informatica;

XII — Fomentac3o de midias do portal web do IBVM;

X1 ~ Credenciamento de alunos para use da rede sem fig;

XIV - Manter o credenciamento ¢ descredenciamentio de usuarios da rede intermna do IBVM:
XV - Prestar ¢ apoio técnico em eventos fora das dependéncias do IBVM;

X VI - Realizar procedimentos de Backup ¢ Restore de arguivos crificos.

XVII — Captar ¢ editar midias em dudio, videos ¢ fotos,

VVIII § Fomentar os meics de comunicacgo uiilizado pelo IBVM pare publicizar as suas acdes;

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38° — Os casos omissos deste Estatuto serfo resolvidos pela Diretoria Executiva do IBYVM.

Boa Vista — RR, 02 de Jurho de 2015, e

SERGIC RICARDO SILVA DE BARROS
Diretor Presidente do IBVM




